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Muchas organizaciones privadas no cuentan, ni contaran con un proceso que 
normalice todas las actividades que realiza el área de gestión documental o como 
se le llamaba antes, internamente en la universidad “Archivo Muerto”; enfatizando 
en él, “antes”, porque el área se veía como el cuarto en el cual todas las oficinas 
enviaban lo que les estorbaba; toda clase de documentos, equipos de cómputo 
obsoletos, formatos sin diligenciar, papelería, elementos de aseo, entre otros, 
estaban destinados a esta bodega sin ningún tipo de control, convirtiéndola en un 
triángulo de las bermudas. 
 
El término, las funciones y la dinámica del área han venido evolucionando, en la 
actualidad no se habla de archivar por archivar o de guardar por que sí, existen 
una serie de parámetros y herramientas gerenciales empleadas en los archivos 
que ayudan a la gestión directiva, administrativa y operativa a generar alternativas 
en el quehacer archivístico, buscando brindar un servicio eficiente hacia los 
clientes internos y externos de la institución.  El administrar la información 
actualmente exige, individuos preparados, adaptados a su ambiente, que se 
preocupen por la información que se encuentra a su cargo, que empleen todas las 
herramientas que el entorno les ofrece, entre otros aspectos que se dejan de 
nombrar; es por ello que el área ha evolucionado a tal nivel, y en donde las 
normas de estandarización internacional no se pueden pasar por alto.   
 
En el presente, donde los estándares de calidad marcan la diferencia en el entorno 
donde son aplicados, fue necesario hacer un alto en el camino y evaluar si el área 
se encontraba cumpliendo estos estándares, es por ello y como resultado de esta 
evaluación donde se evidencio la falta de un Proceso de Gestión Documental que 
enmarque todas las actividades y servicios que se prestan. 
 
Pensando en los usuarios del área de gestión documental y al contemplar que no 
es suficiente con nombrar cada uno de los servicios de una forma general y tratar 
de protocolizarlos, se ve la necesidad de profundizar en cada uno de ellos, es por 
ello que la Organización de Archivos de Gestión, Transferencias Documentales y 
Préstamos o Consultas deben ser plasmados en documentos aparte, que indiquen 
claramente cada paso a seguir, asegurando de esta manera que el proceso es 
entendible y aplicable en la organización. 
 
Todo proceso en sí, debe ser medido, auditado y verificado, es por estas medidas 
de control que no solo se debe diseñar la norma y sus especificaciones para cada 
una de las actividades y servicios que se prestan, se debe elaborar los formatos 
que al diligenciar y plasmar las acciones realizadas se puedan convertir en 
registros que sustenten y validen estas actividades, es por ello que cada uno de 
los Sub-procesos contara con formatos que registren y evidencien cada una de las 




El levantamiento de la información para elaborar el proceso de gestión 
documental, sus correspondientes sub-procesos y los formatos que soportan sus 
actividades tienen lugar en la Universidad Libre, apoyados directamente por el 
área de Calidad quien direcciona la manera en la que se deben presentar los 
documentos, para que esta área los pueda evaluar, corregir, aprobar y difundir.  La 
información para componer cada uno de los documentos propuestos se encuentra 
legislado en la normatividad colombiana y en los diferentes acuerdos emitidos por 
el ente regulador del sector archivístico en Colombia, el Archivo General de la 
Nación. 
 
Finalmente y para resumir lo anterior, al contemplar el numeral 4.2.4 de la Norma 
ISO 9001:2008, en donde: “la organización debe establecer un procedimiento 
documentado para definir los controles necesarios para la identificación, el 
almacenamiento, la protección, la recuperación, la retención y la disposición de los 
registros” y “Los registros deben permanecer legibles, fácilmente identificables y 














La Universidad Libre, concebida como una Institución liberal a comienzos del siglo 
por su fundador el General Benjamín Herrera, ha tenido por misión procurar a los 
colombianos una educación inspirada en los principios de libertad de cátedra y el 
pensamiento científico, inscrita en una visión humanista de la educación superior. 
 
En las palabras de su fundador se traduce la preocupación por la formación de los 
estudiantes en la tolerancia y en el sentido social de sus actividades. 
 
"... La Universidad Libre, no debe ser un foco de sectarismo; ni una fuente 
perturbadora de la conciencia individual, ese moderno establecimiento debe ser 
una escuela universal, sin restricciones ni imposiciones, ese hogar espiritual debe 
ser amplísimo templo abierto a todas las orientaciones del magisterio civilizador, y 
a todas las sanas ideas en materia de educación; nada que ate la ciencia a los 
prejuicios y a las preocupaciones; pero nada tampoco que atente contra la libertad 
ni la conciencia del individuo. No vamos a fundar una cátedra liberal, los temas 
científicos y los principios filosóficos aceptados por la moderna civilización." 
 
General Benjamín Herrera. 
 
En 1912, un grupo de distinguidos intelectuales liberales y miembros de la 
masonería constituyeron una sociedad jurídica con el fin de crear un amplio 
Instituto Nacional de Educación y de Instrucción Superior y Profesional, para 
enseñar libremente todas las tendencias filosóficas. Por razones económicas y 
políticas era muy difícil su funcionamiento y solo tuvo posibilidades de vida cuando 
el general Benjamín Herrera obtuvo que la Convención Liberal reunida en Bogotá, 
el 21 de octubre de 1921, dispusiera que el partido auxiliara a la fundación de la 
Universidad Libre. La Convención reunida en el año siguiente en Ibagué, bajo la 
presidencia del doctor Simón Bossa y por el Acuerdo No. 6 de abril 3 de 1922 
dispuso: 
 
Recomendar a los liberales que en la medida de sus recursos presente decidido 
apoyo a la obra de la fundación de la Universidad Libre. 
 
La juventud y los universitarios liberales, en reconocimiento a la importancia 
nacional y política del general Herrera y, en especial, a su dedicación por el futuro 
académico de las nuevas generaciones, le tributaron una manifestación 
multitudinaria el 20 de mayo de 1922 que partió de la plaza de Bolívar hasta su 
residencia en el Hotel Franklin, ubicado en la carrera 7a. con calle13, de Bogotá, 
allí el general Benjamín Herrera recibió a la juventud y en discurso de respuesta 
manifestó la preocupación por la formación de los estudiantes, prosa antes 




La Universidad Libre inició labores el día 13 de febrero de 1923 con las facultades 
de Derecho y Ciencias Políticas, Literatura y Filosofía. Ingeniería y las Escuelas de 




Teniendo en cuenta la ideología del General Benjamín Herrera, fundador de la 
Universidad Libre y para que la misión propuesta por él, “de procurar a los 
colombianos una educación inspirada en los principios de libertad de cátedra y el 
pensamiento científico, inscrita en una visión humanista de la educación 
superior”2 , se mantenga, se debe salvaguardar este anhelo sin contrariar las 
actuales políticas de la universidad.  El presente documento propone exponer 
normas que salvaguarden la información protegiendo el ideal inicial y actual para 
que futuras generaciones puedan contar la historia de la Universidad Libre en todo 
su contexto. 
 
Por no tener una política clara en materia de gestión documental se ha podido 
detectar la pérdida de valiosos documentos en los cuales se plasmó el recorrido 
de la institución a través del tiempo en materia académica, administrativa, contable 
y financiera; historia con la cual la universidad actualmente no cuenta ni contará. 
Esta situación se dio por varios factores, dentro de los cuales podemos enunciar el 
descuido de quien los administraba en su momento o sencillamente por la 
eliminación de documentos sin contemplar ninguna consecuencia.  Es conocido 
que factores ambientales de humedad dieron  paso para tomar este tipo de 
decisión, dado pasó a la pérdida de gran parte de la información histórica, gracias 
a que los hongos, ácaros, termitas,  roedores, entre otros organismos biológicos 
se encargaran de no dejar huella para poder identificar la información. 
 
De igual manera las anteriores administraciones de la Universidad no se 
preocuparon por gestionar políticas en relación con la gestión documental integral 
de la institución, ni se propusieron construir una conciencia colectiva en beneficio 
de la salvaguarda de la historia.  El trabajo a resaltar se le otorga a las facultades 
ya que estas prestaban especial atención a la información académica, (historias 
académicas de los estudiantes, notas, controles académicos entre otros) pero la 
parte administrativa, (documentos contables, financieros, legales y demás) no 
contaba con el mismo sentido de conservación, situación dada por la falta de una 
cultura proteccionista y una política escrita y aprobada que así lo dispusiera, 
dejando al azar documentos vitales para la toma de decisiones y defensa de la 
Universidad Libre ante terceros. 
 
El archivo durante años fue custodiado por personas que no tenían el 
conocimiento, experiencia ni facultades para poder proponer mejoras, personas 
                                                          
1UNIVERSIDAD LIBRE. En: Información de la Universidad [en línea] Historia de la 
Universidad. Disponible en Internet:  <http://www.unilibre.edu.co/index.php/la-
universidad/noticias/7-historia> 




como mensajeros, secretarias o sencillamente quienes estaban prontos a 
pensionarse eran las encargadas de dictar los paramentos en los archivos y en su 
buena voluntad sencillamente almacenaban sin ningún criterio de organización 
toda la información que en los respectivos archivos de gestión u oficinas 
produjera.   Es solo a partir de la actual administración donde el área de archivo ha 
tomado un rumbo diferente, la Secretaria General liderada por el Dr. Pablo Emilio 
Cruz Samboni, logro crear para beneficio de la institución y en especial para la 
conservación documental, dos nuevos cargos; la Dirección de Archivo Central y el 
del Técnico de Gestión Documental. 
 
La finalidad de proponer, el incorporar los procesos de Gestión Documental en la 
gestión de calidad de la Universidad Libre, está dada en la gestión integral de la 
información en documentos físicos, electrónicos y digitales, los cuales son los 
soportes que permiten tomar decisiones asertivas en todos los niveles de la 
institución y brinda acceso a historiadores en conocer información de la 
universidad en un futuro. 
 
1.2 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
 
La necesidad del levantamiento del proceso de gestión documental, se establece 
para normalizar y estandarizar las instrucciones y normas que regirán las 
actividades que debe cumplir el área en su proceso de gestión de servicios como 
administrador de la información, así como para garantizar la ordenación y 
conservación de los documentos físicos, a fin de satisfacer las necesidades de 
información para la gestión académica y administrativa de la Universidad. La 
problemática planteada tiene su origen debido a que el área, administrativamente 
hablando es relativamente nueva y sus procesos actualmente no se encuentran 
documentados y por ende tampoco incluidos en la estructura orgánica funcional 
aprobada; es por ello que la presente propuesta se centra fundamentalmente en 
documentar el proceso y algunos de sus correspondientes sub-procesos a manera 
de propuesta para que posteriormente sean incluidos en los macro-procesos de 
apoyo y así responder de una manera clara y eficiente a las necesidades actuales 
y futuras de la Universidad.  
 
1.3 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Cómo formalizar la documentación del Sistema de Gestión Documental para 




1.4.1 Objetivo General. Documentar el sistema de Gestión Documental de 
acuerdo con lo establecido por el numeral 4 de la norma ISO 9001:2008 para 




1.4.2 Objetivos Específicos  
 
 Elaborar el Proceso de Archivo y Gestión Documental para la Universidad Libre 
Seccional Bogotá 
 
 Realizar los Sub-procesos de Administración de Archivos de Gestión, 
Trasferencia Documental y Préstamo y Consulta. 
 
 Realizar las primeras versiones de los formatos para los Sub-procesos antes 
mencionados 
 




1.5.1 Espacio. El proceso y sus sub-procesos están contemplados para 
desarrollarse en la seccional Bogotá, en su calidad de sede principal a nivel 
nacional, sí estos son contemplados para ser incorporados en la Gestión de 
Calidad de la Universidad, será difundido a nivel nacional realizando las 
modificaciones que se hiciesen necesarias. 
 
1.5.2 Tiempo. El trabajo se desarrollara lo que dure la Especialización en Gestión 
de Calidad de Productos y Servicios y finalizará en la sustentación en el mes de 
noviembre del año 2014. 
 
Las normas que sustentan este trabajo serán parámetros y acuerdos del Archivo 
General de la Nación, Decretos, Circulares y Leyes nacionales que hayan sido 
establecidas a partir del año 2000 a la fecha de sustentación del presente trabajo. 
 




Desarrollo de las normas necesarias para una adecuada implementación del 
S.G.D. “Sistema de Gestión Documental” 
 






1.5.4 Alcance. El desarrollo de la presente propuesta tiene como finalidad 
entregar a manera de propuesta la documentación necesaria para el buen 
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funcionamiento del área de archivo central con el objetivo de integrarla en el 




1.6.1 Tipo de Estudio. El estudio realizado fue el Descriptivo, en el cual la 
metodología para concluir las circunstancias que se estaban presentando 
quedaron plasmadas en varios diagnósticos al archivo central y a cada uno de los 
archivos de gestión o de oficina; se descubrió por medio de estos estudios las 
características de cada uno de ellos recolectando datos tales como descripción 
física de los archivos; administración de los mismos; procesos adicionales que 
afectara la información  y observaciones generales; en donde se abarcaron temas 
como custodia, ubicación, estructura, seguridad, almacenamiento, normatividad 
general entre otros; los cuales ayudaron a describir la situación actual elaborando 
un panorama de acción.  
 
1.6.2 Fuentes de Información. Como fuente de información primaria se 
desarrollaron investigaciones en donde se involucraron a los directos 
responsables en el proceso de recolección de información mediante entrevistas 
personalizadas con cada uno de los empleados que tienen a cargo la 
administración de los archivos y los testimonios de los usuarios más frecuentes de 
la documentación, además de visitas a cada uno de los archivos, de estas últimas, 
se recopiló material fotográfico como soporte visual del diagnóstico y todos los 
parámetros que dicta el área de calidad de la Universidad Libre para poder 
desarrollar adecuadamente cada uno de los documentos propuestos. 
 
1.6.3 Diseño Metodológico. Toda la información que en materia de gestión 
documental pueda existir, se encuentra legislada en la normatividad archivística 
colombiana en especial en la ley 594 de 2000, en donde, “La presente ley tiene 
por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la función 
archivística del Estado, en las instituciones públicas y privadas con funciones 
públicas”3, además se sustenta y profundizan basados en los acuerdos emitidos 
sobre la materia por el A.G.N. Archivo General de la Nación.   
 
En consecuencia esta propuesta no pretende generar nuevos procedimientos ni 
servicios, se compilarán en un solo documento, ajustando las normas existentes a 
la dinámica y naturaleza de la Universidad Libre, consolidando todos los 
paramentos descritos, cumpliendo con ello lo indicado por la norma ISO 
9001:2008, para poder ser contemplados y hacer parte en el sistema de gestión 
de la calidad de la institución.    
                                                          
3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 [14, julio, 2000] Por medio 
de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Archivo 
General de la Nación. Bogotá, 2000 
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2. PROCESO DE ARCHIVO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Como el Archivo General de la Nación A.G.N. es el ente regulador por excelencia 
en el territorio nacional colombiano, el presente trabajo se basó principalmente en 
la normatividad emitida por este; prestando especial atención en los Acuerdos que 
este organismo emite en pro del correcto tratamiento de la información. 
   
De igual manera se tendrá en cuenta toda la normatividad emitida a nivel nacional; 
leyes, decretos, circulares emitidas por el Ministerio de Educación, Presidencia de 
la Republica, entre otros, pero siempre respetando los parámetros emitidos por el 
Archivo General de la Nación, los cuales no contravienen a normas institucionales, 
al contrario las fortalecen y consolidan. Se tomará como referencia los siguientes 
acuerdos: 
 
Acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 
creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de 
archivo y se dictan otras disposiciones. 
Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios básicos para la 
clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y 
privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones.” 
Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, 
evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental 
y las Tablas de Valoración Documental.” 
Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios básicos para la 
clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y 
privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones.” 
Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organización de 
los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen 
funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.” 
Acuerdo 049 de 200 “Por el cual se desarrolla el artículo 61 del capítulo 7º de 
conservación documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones 




Se tendrán en cuenta los parámetros descritos en los manuales de archivo de 
otras entidades como la Universidad Nacional y el Instituto Bienestar Familiar los 
cuales demarcan el contexto y la forma; teniendo presente que todo lo 
concerniente a la información de fondo se elaborara de acuerdo con las 
necesidades propias de la Universidad Libre seccional Bogotá. 
 
Cabe aclarar que en su mayoría, los manuales de archivo poseen la misma 
estructura en su funcionalidad debido a que estos están enfocados a la prestación 
de servicios de gestión documental y se acoplan y modifican de acuerdo con la 
misión, visión, políticas y estructura administrativa de cada entidad, sin embargo, 
                                                          
4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN [en línea] Transparencia Normativa. 
Disponible en Internet: <http://www.archivogeneral.gov.co/acuerdos> 
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el presente proceso de Archivo y Gestión Documental no contempla todos los 
servicios que debería prestar un Centro de Administración Documental debido a 
que la Universidad Libre ha generado políticas internas asignando todas las 
actividades de correspondencia al área de Servicios Generales. 
 
La presente propuesta para integrar el Proceso de Archivo y Gestión Documental 
y sus respectivos Sub-procesos a la gestión de calidad de la Universidad Libre no 
integra dentro de sí el sub-proceso con la gestión de la correspondencia debido a 
que no son competencias del área de archivo central como se comentaba 
anteriormente, sin embargo al estar mutuamente relacionadas con las actividades 
propias del área en un futuro se puede llegar a modificar estas políticas y ser 
integrado como parte sistémica del proceso. 
 
Según lo establecido en la norma ISO 9000:2005 en su numeral 2.7.2 en donde 
detalla los tipos de documentos usados en los sistemas de calidad en primera 
instancia nombra los manuales de la calidad, luego, los planes de la calidad, 
posteriormente, las especificaciones, siguiendo con las directrices, continuando 
con los sub-procesos documentados, instrucciones de trabajo y planos y 
finalizando con los registros; sin embargo se aclara que cada organización 
determina la extensión de sus documentos dependiendo de diferentes factores 
como el tipo y tamaño de la organización, la complejidad entre otros; es por ello 
que se toma como referencia lo indicado por la norma   tal como se evidencia en la 
pirámide documental (véase Figura 1) a nivel institucional para la implantación del 
Sistema de Gestión de Calidad se establece en el nivel 3 “Sub-procesos 
Obligatorios y Mapas de Proceso”5 
 
Analizada la pirámide documental, consolidada con lo establecido en la norma ISO 
9000:2005 se recomienda para el desarrollo de la presente propuesta de 
elaboración del proceso de Archivo y Gestión Documental, partir de las decisiones 
tomadas por la Honorable Consiliatura en lo establecido por el Acuerdo 02 del 10 
de marzo de 2014 “Por el cual se crea el Sistema de Archivo y se expide el 
Reglamento General de Gestión Documental de la Universidad Libre” 
específicamente en su artículo 8 como una de las funciones principales del 
Director de Nacional de Gestión Documental en donde se establece: “Presentar 
los proyectos de Normas para el desarrollo de políticas documentales, 
estandarizar y normalizar el proceso de gestión documental para conservar la 
unidad de criterios del sistema de archivo”6. 
 
                                                          
5 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Norma Técnica Colombiana, 
Sistemas de Gestión de la Calidad Fundamentos y Vocabulario, NTC-ISO  9000:2005, 
numeral 2.7.2. 
6UNIVERSIDAD LIBRE. En: Información de la Universidad [en línea] Normatividad 























Fuente: NTC-ISO 9000:2005. Tipos de documentos utilizados en los sistemas 
de gestión de la calidad – el autor. 
 
Para que un sistema de gestión documental funcione adecuadamente se debe 
conocer la operación de toda el área, en donde surge la necesidad que todos los 
sub-procesos se concentren en un solo documento de una manera ordenada, el 
presente proceso de archivo se propone como un instrumento administrativo para 
apoyar el quehacer archivístico, integrando en un solo documento todos los 
servicios contemplados a nivel general, considerándolo como un elemento 
fundamental para la coordinación, dirección, evaluación y control documental, así 
como para propiciar una apropiada relación entre las diferentes áreas académico – 
administrativas de la Universidad Libre y el archivo central.  
 
La presente propuesta de norma se documentara bajo el concepto de Proceso de 
Archivo y Gestión Documental y su profundización y especificación de cada 
servicio dentro del Proceso tendrá la denominación de Sub-proceso, cumpliendo 
así los parámetros establecidos por el área de calidad de la Universidad Libre. 
 
Teniendo en cuenta el análisis realizado, se identificó y definió los requisitos 
necesarios para desarrollar un documento que refleje el sistema integrado de los 
servicios prestados por el Centro de Administración Documental – Archivo Central. 
 
Se procedió a delimitar el proceso; exteriorizando las fases de Clasificación, 
Descripción, Ordenación, Almacenamiento, Selección, Aplicación de Tablas de 
Retención Documental y los servicios de Consulta, Préstamo y Transferencia. 







Evidencian y registran los 
resultados de los procesos
Poporcionan detalles de 
cómo se hace el trabajo
Describe el sistema, 
politicas, objetivos y 
respuestas a requisitos 
aplicables
Desiciones de la 
Honorable Conciliatura, 
acuerdos y circulares
Describe cómo se aplica el 
sistema a un producto, 






PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS, INSTRUCCIONES DE 
































por el Archivo General de la Nación, adecuándolos con las necesidades internas 
en la prestación de cada servicio y  ajustándolos con el quehacer diario y las 
experiencias obtenidas en el trabajo del día a día, objeto de esto se anexa el 




















3. SUB-PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
3.1  REQUISITOS INTERNOS 
 
La investigación realizada estableció la elaboración de forma informal de 
instructivos para los servicios de transferencia, préstamo y consulta documental 
los cuales circulaban a manera de memorandos internos, regulando y brindando 
parámetros, pero no contaban con la suficiente información para los usuarios 
internos y de acuerdo a las nuevas políticas de administración del área de gestión 
documental se encontraban desactualizados. Sin embargo  la información se tomó 
como referencia para una base inicial de los sub-procesos de Préstamo, Consulta 
y Trasferencia Documental, que se plantean en el presente trabajo.   
 
Cumpliendo con los parámetros establecidos por el área de calidad de la 
Universidad Libre en la elaboración de procesos y sus correspondientes sub-
procesos, se estableció las siguientes reglas a seguir, comunes para todos los 
documentos: 
 
Encabezado: el encabezado consta de 8 campos en donde se describen los 
datos básicos para identificar el documento, ver (figura 2): 
 









Fuente: Plantillas de documentos y herramientas de cálculo de indicadores, 
Universidad Libre7 
 
En su primer campo se encuentra el logo de la Universidad Libre, el cual es de 
forma circular; en la bordura, entre líneas doradas dice: Universidad Libre de 
Colombia. En el centro del campo en la figura triangular tipo escudo se encuentra 
plasmado, en corta asta el gorro frigio emblema de libertad y sobre él un libro en 
alusión a la enseñanza. En la banda flotante escrito en latín el lema SCIENTIA 
FONS LIBERTATIS: “La Ciencia es Fuente de Libertad” 
 
En su segundo campo se indica el nombre del proceso o procedimiento, para el  
caso serán: Sub-Proceso de Administración de Archivos de Gestión, Sub-Proceso 
                                                          
7
UNIVERSIDAD LIBRE. Sistema de gestión de Calidad Universidad Libre – plantillas de 
documentos y herramientas de cálculo de indicadores – Plantilla procedimientos Unilibre. 
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de Transferencia Documental y Sub-Proceso de Préstamo y Consulta, los cuales 
están contemplados de una manera general en el proceso de archivo. 
 
El tercer campo está dado para la codificación del proceso o sub-proceso, 
codificación que será asignada por el área de calidad una vez sean revisados y 
aprobados los primeros borradores, antes de incluirsen y hacer parte del sistema 
de gestión de calidad de la universidad. 
 
Un cuarto campo está establecido para indicar el área de la cual depende 
directamente y enunciar al nombre del área productora del proceso subordinada a 
esta. 
 
El encabezado también delimita un espacio exclusivo para la fecha de elaboración 
del documento mencionado en la cual se indica el día, mes y año. 
 
Finalmente se debe indicar el número total de páginas y la página en la que se 
encuentre el lector dentro del proceso o procedimiento.   
 
Luego del encabezado se dispone a diligenciar el contenido del procedimiento de 




Objetivo: En este numeral se debe colocar cual es el propósito del documento. Se 
debe describir por qué el documento se necesita.  Ejemplo: “Este procedimiento 
define la metodología a seguir para elaborar los Sub-procesos y su codificación 
dentro del Sistema de Gestión de Calidad, también determina los pasos para su 
revisión, aprobación y control.” 
Alcance: Esta sección identifica cuales son las fronteras y cubrimiento del 
proceso, actividad o tarea que está siendo descrita, cuándo el documento debe 
ser utilizado, donde inicia y donde termina, las áreas que intervienen, los procesos 
que impacta y los resultados que se lograran. 
Definiciones: Si el documento tiene algunas expresiones que no son de uso 
común y que podrían generar confusión para el lector, se deben aclarar en este 
numeral. Ya que las definiciones ayudan al lector a comprender el procedimiento, 
estas deben ser claras y no dejar espacio para malas interpretaciones o 
preguntas, las definiciones deben tener forma similar a las del diccionario, sin 
repetir el término dentro del texto. 
Responsable: Es esta sección se indican el cargo responsable por la 
implementación, actualización y mejoramiento de este procedimiento y por su 
correcta aplicación. 
Responsabilidades: Es esta sección se indican las responsabilidades de los 
involucrados frente al procedimiento. 
Generalidades: En esta sección se indican las directrices o políticas que apliquen 
al procedimiento. 
Registro de Cambios: La historia de revisión de este procedimiento se realizará a 
través de la página Web en la zona Intranet en el sitio “Gestión Documental” en el 
historial de versiones de este procedimiento. 
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Procedimiento: En esta sección se colocan las actividades del proceso, en forma 
secuencial y lógica para dar cumplimiento al objetivo del mismo, indicando el QUE 
se debe hacer, el CUANDO, el COMO se debe hacer, el DONDE (herramientas, 
documentos y registros que se deben usar) y el QUIEN (Responsable) y cómo se 
llevará a cabo el control y medición de dicho procedimiento. 
Flujograma: Este se elabora de acuerdo a las actividades registradas en el 
numeral 7, de este documento 
Control de Registros: Ver listado maestro de documentos y registros ST-AC-01-
P-01-F02, donde se consolidan todos los registros. 
Formatos: En esta sección se enuncian los formatos descritos en el 
procedimiento. Estos deben ir listados, indicando el código del formato seguido del 
nombre del mismo. Ejemplo: ST-AC-01-P-01-F01 Formato Solicitud y Control de 
cambios   
Anexos: En esta sección se colocan instrucciones generales como información 
necesaria para dar cumplimiento a una Directiva y que por ser demasiado extensa 
no se incluye en ella (cartas, tablas, fotos, etc.). Estos deben ir listados, indicando 
el número que el anexo ocupa dentro del documento, comenzando con 1, seguido 
de punto y a doble espacio indicar el título del anexo con mayúscula inicial.  




3.2  ELABORACIÓN, CONSOLIDACIÓN Y CUERPO DE LOS DOCUMENTOS 
 
Para la elaboración de los sub-procesos que se están contemplando para el 
presente trabajo se tuvo que tener en cuenta una serie de actividades en pro de 
generar documentos que cumplan además de los requisitos internos parámetros 
entendibles para cualquier clase de lector; los cuales se enuncian a continuación: 
 
 Realizar una recopilación de las funciones, prácticas, instrucciones e 
ilustraciones que se desarrolla en el área de archivo central. 
 
 Aclarar la operación que se espera alcanzar o el compromiso a asumir en el 
servicio en el cual se puedan surgir dudas respecto a qué tareas se debe actuar o 
a que nivel  alcanza la decisión o ejecución. 
 
 Investigar sobre la universidad y sus principios documentales para mantener la 
homogeneidad en cuanto a la ejecución de la gestión administrativa y académica. 
  
 Establecer el alcance del Proceso y sus correspondientes Sub-procesos de 
Archivo y Gestión Documental, sintetizando lo esencial y elemental, para no 
extralimitarte o hacerlo demasiado breve. 
 
 Orientar al cliente objetivo al cual está dirigido el proceso y los sub-procesos, 
para adaptar el lenguaje utilizado en los mismos y lo "técnico" de sus párrafos. 
 
                                                          
8UNIVERSIDAD LIBRE. Sistema de gestión de Calidad Universidad Libre – plantillas de 
documentos y herramientas de cálculo de indicadores – Plantilla procedimientos Unilibre. 
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 Tomar manuales de archivo de similares características, para tomar ideas y 
ajustar a la estructura de la institución. 
 
 Redactar el Proceso de Archivo y Gestión Documental, tomando en cuenta todo 
lo anterior, para luego pásalo al área de calidad para su revisión como borrador 
inicial. 
 
Para lograr el objetivo específico relacionado con realizar los Sub-procesos de 
Préstamo y Consulta, Trasferencia Documental y Administración de Archivos de 
Gestión, se establecen los siguientes requisitos a seguir: 
 
 Definir el contenido: 
 Introducción 
 Objetivos 
 Áreas de aplicación 
 Responsables 
 Políticas. 
 Descripción de la operación 
 Formatos 
 Diagramas de flujo 
 Terminología 
 
 Recopilación de información. 
 
 Estudio preliminar de las áreas. 
 
 Integración de la información. 
 
 Análisis de la información. 
 
 Gráfico de los Sub-procesos. 
 
 Revisión de objetivos, ámbito de acción, política y responsables. 
 
 Implantación y recomendaciones para la simplificación de los Sub-procesos. 
 
Una vez establecidos los parámetros internos para presentar procesos y sus 
correspondientes sub-procesos al área de calidad, estos serán elaborados como 
una propuesta preliminar para ser revisados como borradores iniciales, ajustados 
de acuerdo a las recomendaciones indicadas, si las hay, para luego ser aprobados 






4. FORMATOS PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Para lograr el objetivo específico en lo referente a realizar las primeras versiones 
de los formatos para los Sub-procesos se tuvo en cuenta: 
 
 Definir el tipo de control que se requiere realizar (personas, equipo, seguridad,  
procesos, etc.) 
 
 Hacer una subdivisión en los mismos formatos si se presenta que la información 
sea muy extensa  
 
 Generar una clave de control. (principal y sus subdivisiones), las cuales 
establece el área de calidad. 
 
 Presentar a la Dirección del Centro de Administración Documental - Archivo 
Central cada formato para ser evaluado y obtener una visión más objetiva. 
 
 Revisar que el formato efectivamente controle y evalué al área en función a las 
actividades relacionadas con el segundo objetivo específico.  
 
 Soportar que todos los formatos a realizar por el área de archivo central puedan 
ser medibles. 
 
Como norma general para el diligenciamiento de cualquier formato se establece el 
siguiente instructivo: 
 
 Todo en mayúscula. 
 
 En letra arial 12, color de fuente negro . 
     
 Sin negrilla, cursivas o subrayadas. 
       
 Sin signos de puntuación o algún otro signo (  ´,-"¡?( )&%=…..). 
   
 Sin dejar espacios o tabulaciones iniciales y finales. 
 
 Los documentos entregados deberá ser perforados tamaño oficio. 
 
 Deberá ser presentado en las carpetas “tapas legajadoras” autorizadas con 
todos sus campos diligenciados. 
 
 La documentación no deberá presentar ningún material metálico como clips, 




 Los documentos deber organizarse en orden cronológico tipo libro, es decir el 
primer documento que genero la carpeta deberá estar al inicio y el último 
documento deberá estar al final como cierre del expediente. 
 
 Toda carpeta debe estar debidamente foliada, el número de folios no debe 
superar los 250 y esto sucede se debe generar una segunda carpeta siguiendo el 
consecutivo 251 en adelante y registrar las carpetas como 1 de 2, 2 de 2. 
 
 Se debe seleccionar y eliminar la documentación (Retirar copias si se sabe de la 
existencia del original. 
 
 La base primordial para la transferencia documental serán las Tablas de 
Retención Documental, si algún documento objeto de transferencia no se 
encuentra registrado en la TRD, este no será recibido por el Archivo Central en la 
transferencia a realizar. 
 
 Una vez se cumplan con todas las especificaciones se enviará el inventario a 
trasladar en el formato señalado al correo electrónico del encargado del área de 
archivo para ser revisado y realizar la programación de recogida. 
 
4.1. FORMATO PARA EL SERVICIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 
 
Se establece para el servicio de Transferencias documentales al Centro de 
Administración Documental, el formato con el cual se controla, verifica y evalúa la 
información entregada para  custodia del archivo central, el cual debe ser 
diligenciado por los encargados de los archivos de gestión de la siguiente manera: 
 
El formato de inventario y trasferencia documental debe ser diligenciado por el 
encargado del archivo de gestión o de Oficina de la siguiente manera: 
        
Entidad productora: En el Encabezado debe colocarse el nombre completo o 
razón social de la oficina que produjo los documentos. Por defecto ya se 
encuentra Universidad Libre y Gestión Documental;  se actualizaría lo referente a 
la Seccional (SECRETARIA SECCIONAL - SEDE CIUDAD) “esto en el caso de 
que sea aplicado a nivel nacional”.       
       
Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad 
administrativa o académica de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina 
productora.           
   
Oficina productora: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa o 
académica que produce y conserva la documentación gestionada en ejercicio de 
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sus funciones          
    
Página: Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente.  De: Se registra 
el total de hojas del inventario.        
      
Serie Documental: En este campo se indica el código numérico asignado al 
grupo documental que corresponde los documentos es decir a la Serie que 
pertenece de acuerdo a las Tablas de Retención Documental.   
          
Descripción: El campo corresponde al nombre dado a cada una de las unidades 
de conservación. En los inventarios, el asiento corresponderá a los asuntos 
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. 
Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad 
descrita. Deben colocarse todos los dígitos en el siguiente orden: día (2), mes (2) y 
los cuatro (4) dígitos correspondientes al año. Ejemplo: 01/06/2014. En el caso de 
una sola fecha se anotará ésta en ambas casillas. Cuando la documentación no 
tenga fecha se anotará SIN FECHA solamente en el campo Fecha Desde y el 
Campo Fecha hasta se dejara en blanco.      
       
Fecha Desde: Se debe consignar la fecha del primer documento.   
          
Fecha Hasta: Se debe consignar la fecha del último documento. Se debe tener en 
cuenta que la fecha final es del oficio más no de los anexos.   
          
Consecutivo: Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a 
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad 
de conservación. Presentándose más comúnmente en los Libros Contables 
             
Inicial: Se debe consignar el rango inicial.      
       
Final: Se debe consignar el último rango señalado     
        
Unidad de conservación: Se utilizará esta columna para anotar los diferentes 
soportes en la que se encuentra la información: carpeta, legajo caja, microfilmes, 
videos, casetes, soportes electrónicos (CD, DK, DVD), etc.    
          
Número de folios: Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad 
de conservación descrita.         
     
Del: Se debe consignar el folio inicial, cuando la carpeta es continuación de otra, 
es decir que la primera sobrepasaba los 200 folios y se generó una segunda 
carpeta el folio comenzaría en 201 en este caso este sería el primer folio para la 
segunda carpeta y así consecutivamente      
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Al: Se debe consignar el último folio señalado en cada unidad de conservación. 
            
Observaciones: En este campo se describirá cualquier novedad que presenten 
los documentos y lo pueden diligenciar el responsable de la entrega y el 
encargado de recibir la información de acuerdo a como se presente la novedad, 
dentro de las cuales se pueden presentar: 
 
Para la documentación ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, 
memorandos, circulares, entre otros, se anotarán los siguientes datos: faltantes, 
saltos por error en la numeración y/o repetición  del número consecutivo en 
diferentes documentos.         
    
Si se presentan más datos para complementar una unidad documental, estos 
deben ser descritos en este campo; un ejemplo: Serie: Historia Laboral, 
Descripción: Pepito Perez Jerez, Adicional Alfabético: Pensionado, entre otras. 
            
Se consignarán todos los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en 
las columnas anteriores.         
    
Para los expedientes deberá registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, 
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, 
fotografías, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de 
éstos debe señalarse, en primer lugar, el número de unidades anexas de cada 
tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografías o 5 fotografías sueltas; luego, el número 
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.  
           
Para los anexos legibles por máquina deberán registrarse las características 
físicas y requerimientos técnicos para la visualización y/o consulta de la 
información. Especificar programas de sistematización de la información.  
           
Asimismo, se anotará información sobre el estado de conservación de la 
documentación, especificando el tipo de deterioro: físico (rasgaduras, 
mutilaciones, perforaciones,  dobleces,  faltantes), químico (oxidación de tinta y 
soporte débil) y biológico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).  
             
Elaborado por: Se escribirá el nombre y apellido, cargo y firma de la persona 
responsable de elaborar el inventario objeto de traslado al archivo central, así 
como el lugar y la fecha en que se realiza.      
        
Entregado por: Se registrará el nombre y apellido, cargo y firma de la persona 
responsable de entregar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se 
realiza.           
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Recibido por: Se registrará el nombre y apellido, cargo y firma de la persona 
responsable de recibir el inventario, así como el lugar y la fecha en que se reciba.
              
Elaborado la relación o inventario de los documentos objeto de transferencia se 
debe enviar como anexo al correo del personal de archivo central que se 
encuentre a cargo de recibir las transferencias documentales;   esta persona 
revisará la información, la comparará con la Tabla de Retención Documental 
propia del área que transfiere y notificará por el mismo medio la fecha y hora que 





4.2 FORMATOS PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA 
DOCUMENTAL 
 
Una vez establecidos los parámetros y las actividades preliminares se procede a 
elaborar los formatos para controlar y evaluar el servicio de Préstamo y Consulta 
que presta el Centro de Administración Documental, con los campos requeridos 
para una correcta y acertada trazabilidad, estableciendo para tal fin los siguientes 
requisitos: 
 
Observaciones Generales: El formato debe ser diligenciado por el encargado del 
archivo de gestión o de oficina y controlado por el encargado del Centro de 
Administración Documental teniendo en cuenta los siguientes parámetros: 
 
Se debe diligenciar a puño y letra de los empleados encargados de retirar la 
información           
  
La descripción de la información debe corresponder exactamente como se 
identifica cada expediente         
    
Se debe realizar seguimientos semanales de los documentos prestados que aún 
no han sido  devueltos         
    
Es responsabilidad del personal a cargo del servicio de préstamo de documentos 
el cuidado de esta planilla  
 
Para lo cual se deben diligenciar los siguientes campos:    
       
N°: Número consecutivo de control, este no se debe repetir, comenzando desde el 
0001 anualmente se cerrará el consecutivo, comenzando el siguiente año de 
nuevo con el 0001           
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Área que Solicita: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa o 
académica que tramitada la consulta o el préstamo.     
         
Nombre de quien Solicita: Indicar el nombre de la persona que realiza la solicitud 
del documento o quien autoriza para que este sea entregado a otra dependencia
             
Descripción del Expediente: En este campo corresponde enunciar de forma 
clara el nombre dado a unidad documental objeto de préstamo o consulta 
             
Fechas de Entrega: Se debe consignar la fecha en la que es entregado el 
documento por el encargado del Centro de Administración Documental a la 
persona autorizada por el área solicitante.      
        
Hora de Entrega: Se debe consignar la Hora exacta en la que es entregado el 
documento por el encargado del Centro de Administración Documental a la 
persona autorizada por el área solicitante.      
        
Quien Retira: Se debe indicar el nombre de la persona que retira la información, 
esto debido a que quien solicita no siempre es la misma persona que retira, para 
este caso se debe verificar que la persona que retira la información se encuentra 
autorizada por la persona que solicita y esta a su vez debe encontrarse autorizada 
por el área para solicitar la información.       
       
Firma: Firma de la persona que retira o consulta la información   
           
Número de Fotocopias: Si se presenta en el momento de una consulta el servicio 
de fotocopiadora, se indica el número de fotocopias entregadas las cuales deben 
llevar el sello de “Copias Controladas”       
       
Fechas de Devolución: Se debe consignar la fecha en la que es entregado o 
devuelto el documento por el la persona del área solicitante al Centro de 
Administración Documental.  Este campo debe diligenciarlo la persona que 
devuelve el documento.         
     
Nombre de quien Devuelve: El campo está para que la persona que devuelve el 
documento registre su nombre, de igual manera debe ser diligenciado por la 
persona que realiza la devolución del documento     
         
Tramita CAD: Se indicara en este campo el nombre de la persona del Centro de 
Administración Documental quien recibe la devolución del documento.  Este 
campo se llenará en el momento de recibir los documentos devueltos y después 
de haber revisado que todos los campos de la planilla estén debidamente 
diligenciados, dándole cierre al servicio.      
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Observaciones: Si se presentan eventos identificables que amenacen el 
contenido de la información antes, durante y después del préstamo o consulta, 
estos se deben describir en este campo. Se consignarán todos los datos que sean 
relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Asimismo, se 
anotará información sobre el estado de conservación de la documentación en el 
momento de devolución, especificando el tipo de deterioro: físico (rasgaduras, 
mutilaciones, perforaciones,  dobleces,  faltantes), químico (oxidación de tinta y 








5. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Para la caracterización del proceso se constituyó en primera instancia el objetivo 
general del proceso; estableciendo claramente el Implementar, centralizar y 
normalizar todas las actividades relacionadas con el quehacer archivístico que se 
realizan actualmente en la Universidad Libre, garantizando con ello el respectivo 
seguimiento, control, preservación y conservación de los documentos, de tal 
manera que permita la consulta y préstamo de la información como herramienta 
de apoyo en la gestión administrativa y académica de la institución. 
 
Luego de tener claro el objetivo del proceso, se constituye el alcance del mismo, el 
cual contempla la gestión administrativa del archivo central en todo su contexto 
determinando las actividades de producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos como 
partes esenciales dentro del ciclo vital de los documentos en las diferentes etapas 
o fases del archivo (gestión, central e histórico), actividades a realizar en la sede 
principal de la Universidad Libre, ubicada en Bogotá D.C. 
 
Se estableció los responsables directos del proceso; en donde el Secretario 
General  es el responsable de toda la gestión directiva, el Director de Archivo de la 
parte administrativa y los Coordinadores y Técnicos de archivo de la parte 
operativa, administrando así integralmente la Gestión Documental de la 
Universidad Libre en su Sede Principal.  
 
Una vez establecidos el Objetivo, Alcance y Responsables, la caracterización del 
proceso de gestión documental demandó  diligenciar los campos (Proveedor, 
Entradas, Sub-Procesos, Salidas, Usuario y Registro) para cada la descripción de 
cada uno de ellos se obtuvo la información de cada uno de los Sub-procesos 
establecidos; de Administración del Archivo de Gestión, Transferencia Documental 
Primaria y el Préstamo y Consulta Documental. 
 
El documento que sirvió de referencia para elaborar el proceso de gestión 
documental es el “Acuerdo 02, de marzo 10 de 2014, Reglamento General de 
Gestión Documental de la Universidad Libre"9  y como documentos claves para la 
caracterización del mismo, se tomaron los sub-procesos de administración del 
archivo de gestión, Transferencia Documental Primaria y el sub-proceso de 
préstamo y consulta documental, los cuales brindaron la información necesaria 
solicitada para estos campos. 
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Luego de la investigación realizada y después de indagar los requisitos aplicables 
de acuerdo con la norma ISO 9001:2008, el área de calidad estableció que los 
numerales 4.1 - 4.2.2 - 4.2.3 - 4.2.4 - 5.2 - 5.3 - 5.4.1 - 5.4.2 - 5.5.1 - 5.5.2 - 5.5.3 - 
6.1 - 6.2.2 - 6.3 - 6.4 - 7.1 - 7.2.1 - 7.2.2 - 7.2.3 - 7.5.1 - 7.5.2 - 7.5.3 - 7.5.4 - 7.5.5 
- 8.1 - 8.2.1 - 8.2.2 - 8.2.3 - 8.2.4 - 8.3 - 8.4 - 8.5.1 - 8.5.2 - 8.5.3 son requisitos 
indispensables para todas las caracterizaciones del sistema. 
 
Los recursos humanos se determinaron desde dos frentes diferentes el de acción 
y el de reacción de la siguiente manera, de acción: el Secretario General, el 
Director de Archivo y el Coordinador y Técnicos de archivo; en lo que se refiere a 
la administración integral de la información, y en frente reactivo cada jefe 
responsable de área el cual tiene a cargo la gestión operativa directa de la 
información en su primera etapa (archivo de gestión).  En lo referente a los 
materiales los recursos físicos más apropiados son las Áreas de archivo, 
archivadores rodantes, archivadores verticales, muebles, bibliotecas, cajas, y toda 
unidad de conservación en donde se mantengan los documentos. Finalmente la 
infraestructura y condiciones ambientales son generales para todos los cuadros de 
caracterización aprobados por el área de calidad de la Universidad Libre. 
 
Los indicadores de gestión propuestos para la caracterización del proceso de 
gestión documental tienen que ver con el resultado de cada uno de los sub-
procesos y de la toma de decisiones directiva y administrativa del área, por lo cual 
las Capacitaciones Realizadas, Transferencias Documentales e Inventarios 
actualizados, Cantidad de Consultas y Prestamos documentales, Oportunidad en 
la gestión de las respuestas solicitadas y Proyectos realizados se toman como 
punto de referencia de actividades prestadas por el área de archivo central y 
reflejan la planificación del sistema de gestión documental. 
 
Por todo lo anterior se anexa para el presente trabajo, la caracterización del 
proceso de gestión documental en el formato establecido por el área de calidad de 
la Universidad Libre. 
 
Los campos de código de la caracterización, la versión y la fecha de actualización 
son dados por el área de Calidad una vez sean revisados y corregidos y se 













6. DESARROLLO DE LOS DOCUMENTOS CONTEMPLANDO NORMA 
ISO 9001:2008 
 
A continuación se analizarán algunos de los puntos de la norma ISO 9001:2008, 
que están directamente relacionados con la elaboración del presente trabajo, en 
especial con el numeral 4.2 Requisitos de la documentación; justificando de esta 
manera la realización del proceso de gestión documental y sus correspondientes 
sub-procesos al igual que los formatos que se generen en su desarrollo. 
 
Se nombraran a continuación los requisitos de la norma, haciendo énfasis 
solamente y en negrita de los párrafos que dan sentido al presente trabajo de 
grado y posteriormente se realiza el análisis pertinente. 
 
 Numeral 4.1 Requisitos generales, de la ISO 9001:2008 
 
La organización debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema 
de gestión de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los 
requisitos de esta Norma Internacional. 
 
La organización debe: 
 
a) determinar los procesos necesarios para el sistema de gestión de la 
calidad y su aplicación a través de la organización.  
 
La organización debe gestionar estos procesos de acuerdo con los 




Cada una de las áreas que hacen parte de la Universidad Libre tienen su razón de 
ser y se integran al sistema de gestión de la calidad, por esta razón se reflejan en 
el mapa de procesos y cuentan con procedimientos y registros para poder ser 
auditados, es por ello que el área de gestión documental no puede ser ajena a 
esta realidad, en consecuencia presenta a consideración del área de calidad el 
proceso de gestión documental, sus correspondientes sub-procesos y los 
formatos que le hacen parte integral.  De esta manera se estaría cumpliendo el 
requisito general de “determinar los procesos necesarios para el sistema de 
gestión de la calidad y su  aplicación a través de la organización”.  
 
 Numeral 4.2.2 Manual de la calidad, de la ISO 9001:2008 
 
La organización debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya: 
 
b) los procedimientos documentados establecidos para el sistema de 
gestión de la calidad, o referencia a los mismos, y 
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c)  una descripción de la interacción entre los procesos del sistema de 




Al documentar el área de archivo central se pretende principalmente la 
normalización de todas sus actividades y generar registros verificables en el 
ejercicio de la misma, protocolizando y regulando los procedimientos, los cuales el 
área de calidad los contempla como sub-procesos, para integrarse al sistema y 
así ser incluidos en la referencia del manual de la calidad. 
 
Está claramente establecido que el Centro de Administración Documental-archivo 
central interactúa con todas las áreas de la Universidad Libre en lo relacionado 
con la documentación que cada una de ellas genera en ejercicio de sus funciones, 
por este motivo y respetando el numeral c) del punto 4.2.2 al ser auditada un área 
siempre se remontan a los registros que gestión documental administra en sus 
archivos central e histórico para poder demostrar con evidencias físicas el 
cumplimiento de sus requisitos.  Adicionalmente y aún más importante, uno de los 
anexos al presente trabajo “Administración de Archivos de Gestión” establece 
como norma, la correcta gestión de la información desde el momento en el que se 
genera el documento en cada una de las oficinas y amplia todos los requisitos que 
se deben tener en cuenta para una correcta administración documental.   
 
 Numeral 4.2.4 Control de los registro, de la ISO 9001:2008 
 
Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los 
requisitos así como de la operación eficaz del sistema de gestión de la calidad 
deben controlarse. 
 
La organización debe establecer un procedimiento documentado para definir 
los controles necesarios para la identificación, el almacenamiento, la 
protección, la recuperación, la retención y la disposición de los registros. 
 





El presente numeral es la base principal y columna vertebral del presente trabajo 
de grado por los siguientes motivos: 
 
 Actualmente no existe un procedimiento documentado estableciendo los 
controles necesarios para identificar, almacenar, proteger, recuperar, retener y 
disponer de los registros. 
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 Los documentos requeridos por las diferentes oficinas al área de gestión 
documental no se identifican claramente, motivo por el cual no son recuperados 
eficazmente.  
 
Se define como registró de acuerdo con la norma NTC-ISO 9000:2005 lo 
siguiente: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia 
de actividades desempeñadas.  Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para 
documentar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, 
acciones preventivas y acciones correctivas. 
 
Con base en lo anterior se presenta el proceso de gestión documental 
estableciendo de manera general los parámetros necesarios para la correcta 
administración documental en cada una de las fases por las que atraviesan los 
documentos (archivo de gestión, archivo central y archivo histórico) de la 
Universidad Libre. 
 
Teniendo presente que el proceso de gestión documental solo contempla  la 
administración del archivo en todo su contexto a un nivel general, es necesario 
establecer para cada uno de los aspectos nombrados en el numeral 4.2.4 “Control 
de los registros”, documentos que especifiquen el cumplimiento del requisito que 
el numeral establece, para lo cual se anexa al presente trabajo de grado: 
 
 Sub-proceso de Administración de Archivo de gestión; documentando y 
normalizando la correcta identificación, estableciendo parámetros claros para la 
clasificación, ordenación y descripción de la información.   
 
 Sub-proceso de Transferencia Documental; establece, documenta y normaliza 
el almacenamiento, la protección, la disposición y la retención de los registros, 
empleando para ello las herramientas como las Tablas de Retención Documental 
e Inventarios Documentales. 
 
 Sub-proceso de Préstamo y Consulta en Archivo Central; garantizando la 
recuperación de los registros en el momento que sean solicitados por los 
usuarios, con especificaciones claras para poder llevar una trazabilidad y 
transparencia en el servicio prestado. 
 
Manifestando con absoluta certeza que cumpliendo todos los anteriores 
procedimientos se podrá garantizar que los registros permanezcan legibles, 









 Numeral, 5.2 Enfoque al cliente, de la ISO 9001:2008 
 
La alta dirección debe asegurarse de que los requisitos del cliente se 





El área de gestión documental es una oficina prestadora de servicios, si bien sus 
clientes son empleados internos y el enfoque dado por la norma está dirigido 
hacia los externos, los requisitos establecidos en el proceso y sus 
correspondientes sub-procesos están orientados a satisfacer las necesidades de 
todos los clientes de la Universidad Libre. 
 
Numeral, 6.2.2 Competencia, formación y toma de conciencia, de la ISO 
9001:2008 
 
La organización debe: 
 
d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e 
importancia de sus actividades y de cómo contribuyen al logro de los 
objetivos de la calidad, y 
 





Se relaciona este punto de la norma, para hacer referencia de la absoluta 
conciencia que generó la especialización en gerencia de la calidad, con respecto 
a la falencia que presenta la Universidad Libre en lo referente a su gestión 
documental, si bien no fue directamente el área de calidad quien genero esta 
reacción y si uno de los programas que la universidad dicta, indirectamente la 
organización  está cumpliendo con este requisito al permitir que los empleados se 
capaciten y contribuyan al mejoramiento de la institución. 
 
Todos los anteriores parámetros descritos en la norma ISO 9001:2008 incidieron 
para ser tenidos en cuenta en la elaboración de los anexos del presente trabajo, 
para poder ser contemplados, analizados y posteriormente incluidos dentro de los 
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 El presente trabajo de grado se elabora como una propuesta, pretendiendo 
demostrar la importancia de documentar un área prestadora de servicios los 
cuales involucran a todas las áreas académicas y administrativas de la 
Universidad Libre, siendo estas las generadoras de la información soporte para 
toma de decisiones y del área de gestión documental ejerciendo custodia y 
regulación de esta. 
 
 El documentar las actividades que desarrolla el área de gestión documental 
abrió la puerta para evaluar internamente las nos conformidades encontradas por 
el ente certificador, contribuyendo a fortalecer en un futuro próximo el sistema, una 
vez sea revisada, corregida, verificada y difundida. 
 
 El poder diseñar y elaborar cada uno de los Sub-procesos planteados de 
acuerdo con los requisitos establecidos por el área de Calidad de la Universidad 
Libre y los parámetros constituidos por las diferentes entidades externas, 
consolidan los documentos presentados a consideración como instrumentos que 
aportan un valor agregado a la institución y al sistema de gestión de la calidad. 
 
 Los sub-procesos de: Administración de Archivos de Gestión, Trasferencia 
Documental y Préstamo y Consulta, establecen las pautas necesarias para un 
óptimo desempeño dentro del sistema de gestión para la calidad en cada una de 
las dependencias que le hacen parte integral de la misma.  
 
 Los formatos realizados para cada Sub-proceso documental, una vez 
diligenciados y convertidos en registros, servirán para poder medir la eficiencia y 
eficacia del proceso de gestión documental y ofrecerán los soportes ante cualquier 
ente certificador, dando cumplimiento al numeral 4.2.4. “Control de los Registros” 
 
 La caracterización del proceso de gestión documental brindará el resumen 
consolidado de los servicios que el área suministra, reflejando y dando 
cumplimiento a lo establecido por los requisitos internos, si bien la norma ISO 
9001:2008 no los requiere como cumplimiento de un requisito, el área de calidad 
de la Universidad Libre, sí lo contempla como un requisito para el sistema de 










Se recomienda al área de Calidad de la Universidad Libre, revisar, corregir, 
verificar y difundir, todos y cada uno de los procedimientos y formatos expuestos 
en el presente trabajo de grado, ya que de ser implementado,  fortalecerá el logro 
de los objetivos institucionales de la universidad, además protegerá y 
salvaguardará la información para soportar la toma de decisiones y contribuirá a 
preservar la memoria institucional como fuente histórica y patrimonial, permitiendo 
espacios propicios para la investigación. 
 
Se debe implementar el proceso de Archivo y Gestión Documental y su 
correspondientes sub-procesos, para propiciar el desarrollo de un ambiente 
colaborativo y de confianza para cada una de las áreas académicas y 
administrativas de la Institución, contribuyendo desde Centro de Administración 
Documental a la eficacia en cada proceso y a la eficiencia en sus resultados. 
 
Se invita al área de calidad estudiar cada uno de los formatos que los sub-
procesos generan, puesto que estos reflejarán las actividades del Centro de 
Administración Documental en la prestación de cada uno de sus servicios,  los 
cuales servirán de registros ante futuras certificaciones de calidad. 
 
De igual manera la Universidad Libre al asumir apoyar la implementación de los 
procedimientos de gestión documental, debe tener en cuenta las siguientes 
recomendaciones para asegurar su éxito: 
 
 Realizar jornadas de capacitación y sensibilización para lograr la comprensión 
de todas y cada una de las actividades a desarrollar en beneficio de la correcta 
administración documental. 
 
 Hacer seguimiento y vigilancia en el cumplimiento de los sub-procesos 
planteados, empleando auditorías internas que evalúen periódicamente los 
resultados en cada una de las áreas administrativas y académicas de la 
Universidad Libre.  
 
 Contribuir a la mejora continua del proceso, tomando acciones preventivas de 
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